           Принято на пед.совете школы                                      «УТВЕРЖДАЮ»

           Протокол № 1 от 25.03.2014 г.                             Директор МБОУ ДО ДМШ

                                                                                           с.Измалково

                                                                                           ___________В.С.Петрова

                                                                                           Приказ №  010 от 27.03.2014 г.
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ
МБОУ  ДО ДМШ
                                                                     с.Измалково
 

 

 

1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным актом, регулирующим внутренний трудовой распорядок в ДМШ  с.Измалково
 

1.2.  Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда высокому качеству работы.

 

1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками ДМШ, в том числе и работающим на условиях совместительства.

 

1.4. Каждый педагогический работник ДМШ несет ответственность за качество образования и его соответствие утвержденной школой образовательной программе, а также за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

 

1.5.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством образовательного учреждения в пределах предоставленных ему прав.

 

1.6.  Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.

 

 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
 

2.1.  Для работников ДМШ работодателем является названное учреждение.

 

2.2.  Прием на работу и увольнение работников ДМШ осуществляет директор.

 

2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной  специальности, подтвержденной документами об образовании.

 

2.4.  К педагогической деятельности в ДМШ не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а так же лица имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

 

2.5. Работники школы реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и Школа как юридическое лицо - работодатель, представленная директором Школы.

 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится в Школе

 

2.7.  Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Школа не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.

 

2.8.  По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для заместителей директора - не свыше 6 месяцев.

 

 2.9.  При заключении трудового договора работник предъявляет:

 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

 

·  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

 

·  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

 

· документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

 

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в           детском учреждении.

 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Школой.

 

2.10.   Приём на работу оформляется  приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В нем должны быть указаны:  

· наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником или штатным расписанием,

·   условия оплаты труда

 

2.11.   При приёме работника на работу администрация школы обязана под расписку работника:

 

а)    ознакомить с:

· уставом школы,  

· коллективным договором,

· локальными актами,

· должностной инструкцией,

· условиями оплаты труда,

· настоящими Правилами

 

б) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

 

2.12.   На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

                  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

 

2.13. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из:

· заверенной копии приказа о приеме на работу,

· копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке,

· медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, аттестационного листа.

· одного экземпляра трудового договора.

 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

 

2.15.      Прекращение (расторжение) трудового договора может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.77,78,80, 81,83,84  ТК РФ ).

              Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

 

2.16. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью и пункт.

 

3. Основные  обязанности работников.
 

3.1. Работник школы имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации и, для соответствующих категорий работников, другими статьями Трудового кодекса.

 

3.2.  Работник школы имеет право на:

 

3.2.1.  Предоставление ему работы, обусловленной  трудовым договором;

 

3.2.2.  Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

 

3.2.3.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

 

3.2.4.  Отдых установленной  продолжительности;

 

3.2.5.  Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

 

3.2.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке;

 

3.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов;

 

3.2.8. Участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым законодательством и уставом школы;

 

3.2.9. Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

 

3.2.10.  Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей;

 

3.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодательством.

 

3.3. Работник школы  обязан:

 

3.3.1.  Работать честно и добросовестно, строго  выполнять учебный режим, приказы и распоряжения администрации школы,

обязанности, возложенные на него трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями, должностными инструкциями и локальными  актами.

 

3.3.2.  Соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих  другим  работникам выполнять свои трудовые обязанности.

 

3.3.3. Приходить в школу за 10 минут до начала занятий (до начала рабочего дня). Приступать к работе и заканчивать работу согласно расписанию или графику работы.

 

3.3.4. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

3.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную деятельность Школы;

 

3.3.5. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

 

3.3.6. Быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей;

 

3.3.7. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;

 

3.3.8.  Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в  общественных местах;

 

3.3.9.  Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

 

3.3.10.  Беречь собственность образовательного учреждения (оборудование, инвентарь, музыкальные инструменты,  учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу.

 

3.3.11.  Присутствовать и принимать участие в педсоветах, производственных совещаниях, заседаниях отделов. Общешкольных учебно-производственных мероприятиях.

 

1.  В случае возникновения у преподавателя и иного работника конфликтных ситуаций с учащимися или родителями (законными представителями) принять меры к разрешению конфликта, поставить об этом в известность администрацию школы.

 

1.  В случае болезни своевременно предупредить администрацию школы о невозможности выхода на работу, а также о дате закрытия листка временной нетрудоспособности, сдать его заместителю директора по УВР в первый день выхода на работу.

 

 

1.  В случае болезни другого преподавателя осуществить замену уроков, если накануне администрация предупредила об этом.

 

1. Ежегодно проходить диспансерное обследование и заполнять личные медицинские книжки в соответствии с правилами, установленными органами санэпидемнадзора (Приказ Минздравсоцразвития РФ №338 от 16.05.2005).

 

Сотрудник школы, не оформивший своевременно личную медицинскую книжку, не имеющий заключения врача о допуске к работе, справки от нарколога и от психиатра (Приказ Минздравсоцразвития РФ №302-н от 12.04.2011 г.) может быть не допущен к работе.

1.  Своевременно предоставлять в учебную часть всю необходимую документацию, согласно реестру учебной документации, утвержденному приказом директора.

 

1.  Нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий организуемых ДМШ, обо всех случаях травматизма обучающихся немедленно сообщить администрации (для педагогических работников).

 

 

1. Согласовывать с администрацией ДМШ в письменном виде все вопросы по изменению в расписании или графика работы не позднее, чем за один день.

 

 

Педагогическим и другим работникам запрещается:
 

· Изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без уведомления администрации ДМШ;

· Отменять удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен, удалять обучающихся с уроков;

· Освобождать обучающихся от основных занятий для выполнения общественных поручений, участия в концертных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;

· Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· Созывать  в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.

· Преподавателю запрещается решать с учащимися и их родителями возникающие у них вопросы в учебное время.

· Во время проведения урока в классе могут находиться только директор, завуч, заведующий отделом или другой преподаватель в порядке планового взаимопосещения.

 

 

4.  Основные права и обязанности администрации школы.
 

4.1. Администрация школы обязана:

 

4.1.1. Обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом школы, настоящими правилам и, должностными инструкциями.

 

4.1.2. Создавать сотрудникам необходимые условия для выполнения ими своих обязанностей и для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников, повышать роль морального и материального стимулирования труда.

 

4.1.3. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников.

 

4.1.4. Своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах. Правильно организовывать труд работников ДМШ в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности.

 

4.1.5. Обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда.

 

4.1.6. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников ДМШ, проводить аттестацию  педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

 

4.1.7. Обеспечить соблюдение трудовой дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

 

4.1.8. Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.

 

4.1.9.  Создать нормальные  санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места температурный режим, электробезопасность и.др.).

 

4.1.10. Своевременно проводить ремонт ДМШ, добиваться эффективной работы технического персонала.

 

4.1.11. Обеспечивать сохранность имущества Школы, сотрудников и учащихся.

 

4.1.12. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к нуждам работников ДМШ, обеспечивать предоставление им установленных льгот.

 

4.1.3. Администрация Школы принимает все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых Школой, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщает в соответствующие органы.

 

4.2. Администрация Школы в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право:

 

4.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

 

4.2.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

 

4.2.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы;

 

4.2.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;

 

4.2.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Школы в порядке, установленном Уставом школы.
 

1. Рабочее время и его использование.
 

1. Рабочее время педагогических работников согласовывается в учебной части. Для административно-хозяйственного  персонала рабочее время устанавливает директор. Все переносы рабочего времени возможны только после письменного заявления на имя директора и при получении разрешения. Администрация школы обязана организовать учёт явки на работу и ухода с работы.

 

1. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором Школы. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и места отдыха и приёма пищи. График сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие

 

5.3.  Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогично должности, специальности. Продолжительность рабочего времени в течение месяца устанавливается по соглашению между работником и работодателем, и по каждому трудовому договору она не может превышать:

· для педагогических работников – половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели;

· для педагогических работников, у которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе составляет менее 16 часов в неделю - 16 часов работы в неделю;

· для работников культуры, привлекаемых в качестве педагогических работников дополнительного образования, концертмейстеров, хормейстеров, аккомпаниаторов, художественных руководителей – месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели (Постановление Минтруда РФ №41 от 30.06.2003г.)

 

5.4.    Для педагогических работников устанавливается шестидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня определяется индивидуальным расписанием занятий, утвержденным администрацией ДМШ, но не должна превышать 10 часов в день.

 

5.5.  Продолжительность рабочего дня. Непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается один час (за исключением педагогических работников).

 

5.6.   Расписание учебных занятий составляется на полугодие, утверждается директором ДМШ. Преподаватель обязан сдать завучу предварительное расписание не позже чем за три дня до начала полугодия, окончательное расписание – до 10 сентября и до 15 января.

 

5.7.   При неявке преподавателя на работу заместитель директора по учебной работе обязан принять меры к его замене другим преподавателем, по своему усмотрению.

 

5.8.   Работа в праздничные и выходные дни  запрещается.

 

5.9. Привлечение работников школы к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации.

 

5.10. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

 

5.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

 

График работы в каникулы утверждается приказом директора и является обязательным для исполнения всеми работниками.

 

5.12. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, в пределах установленного им рабочего времени.

 

 

6. Учебная нагрузка.
 

6.1. Предварительную учебную нагрузку педагогических работников на новый учебный год устанавливает директор ДМШ.

 

6.2. При распределении нагрузки учитываются следующие особенности:

· объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации преподавателей;

· на начало учебного года  педагогическим работникам должна быть обеспечена  нагрузка в размере 1 (одной) ставки;

· объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся в школе.

 

7. Поощрения за успехи в работе.
 

7.1. Непосредственно размеры и условия поощрительных выплат определяются Положением об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников.

 

7.2. За особые  заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, для награждения правительственными наградами и почетными грамотами, установленными для работников сферы культуры.

 

7.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника.

 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Школы, настоящими Правилами,  должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям, указанным в СТ. 81 ТК РФ.

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократно неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, например за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

 

8.4. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются комитетом по культуре Администрации города Иванова, который имеет право его назначать и увольнять.

 

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного месяца со дня совершения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

 

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

 

8.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация Школы по своей инициативе, или по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников Школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

 

9. Заключительные положения.
 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа Школы.

 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в Школу работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в Школе.

